Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tczewie
83-110 Tczew ul. 30 Stycznia 29

Ogtoszenie nr 84071/ 08.09.2021

Inspektor

Do spraw: administracyjno-kadrowych zespét ds. administracyjno - finansowych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

. ul. 30 Stycznia 29,
‘ G -

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

22 wrzesnia

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane z obstuga sekretariatu majgce na celu zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw w
Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Tczewie, wspiera biezaca prace Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz
pracownikéw PIW

Prowadzi sprawy zwigzane z obstuga kadr - nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy pracownikéw, sprawy
wynikajace ze stosunku pracy, prowadzi akta osobowe oraz ewidencje czasu pracy

Prowadzi sprawy i dokumentacje zwigzane z zaopatrzeniem i wyposazeniem Inspektoratu - ewidencja przychodu i
rozchodu sprzetu oraz obstuga systeméw

Sporzadza sprawozdania na potrzeby Stuzby Cywilnej, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Komisji Europejskiej, Zamdwien
Publicznych oraz Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Gdansku

Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg samochodéw stuzbowych Inspektoratu, w tym wydaje i przyjmuje karty drogowe,
delegacje i dba o ubezpieczenia komunikacyjne, okresowe przeglady techniczne, jak i naprawy, remonty

Petni funkcje koordynatora ds. dostepnosci w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Tczewie

Przygotowuje inwentaryzacje okresowa, zdawczo-odbiorczg, roczng zgodnie z przepisami, prowadzi program
inwetaryzacyjny oraz magazynowy

Opracowuje bgdz aktualizuje regulaminy, zarzgdzenia oraz procedury w zakresie zajmowanego stanowiska

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy, przepiséw dotyczacych stuzby cywilnej, Inspekcji
Weterynaryjnej oraz finanséw publicznych. Znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw MS Office.

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan - minimum rok
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Prawo jazdy kat. B czynne prowadzenie pojazdu)

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Inspektoratu. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Wejscie do budynku po pieciu stopniach - brak windy.
tazienki nie przystosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

Narzedzia i materiaty do pracy tj. komputer, drukarka, telefon komdérkowy, telefon stacjonarny oraz niszczarka.

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
o Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty potwierdzajace wykonywane obowigzki

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 22 wrzesnia 2021

Aplikuj mailowo na adres: piwtcze@gdansk.wiw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 84071 / 08.09.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 84071" na adres: Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Tczewie

ul. 30 Stycznia 29

83-110 Tczew

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 531-15-53

lub mailowego na adres: piwtcze@gdansk.wiw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.09.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA
Tu mozesz zapoznac sie z Nasza Politykg Ochrony Danych oraz klauzulami informacyjnymi:

https://piwtczew.pl/rodo/




